Urban-Eco Scop

Ingénierie en Ecologie urbaine et Aménagement durable

Structure créée en juillet 2008, Urban-Eco est devenu en 2012 une SCoP, dirigée par
Marine Linglart-Lime. Elle compte 6 salariés, techniciens et ingénieurs. Les bureaux sont
situés a Villejuif (94).

C’est un atelier d’expertise et de concertation entre 'homme et la nature, apportant aux
Maitres d’Ouvrage une assistance et des solutions techniques pour l'intégration des
enjeux sociaux et environnementaux dans les projets d’aménagement durable
(gouvernance, énergie, eau et assainissement alternatif, biodiversité, déplacements
doux, nuisances, déchets et services de proximité...). Elle dispose d’un savoir-faire
spécifique en écologie urbaine : Analyse Environnementale de I'Urbanisme (AEU),
Aménagement des espaces verts et naturels, Génie écologique, Gestion alternative des
eaux pluviales, Gestion des déchets organiques... et est reconnue par le réseau des
experts et les organismes publics (MEEDD, MNHN, Ecoles d’Architecture de Grenoble et
de la Villette, ASDER, Moniteur...).

Le développement de notre activité nous a amené a construire nos locaux écologiques
I’'année derniére. Et nous poursuivons cette dynamique en renforgant notre équipe
d’une assistante.

Recrutement prévu au 1° mars.

Contact :

Envoyez vos CV a I'adresse suivante : contact@urban-eco.fr
Marine Linglart-Lime

Gérante et Directrice —06 73 53 56 30
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Fiche de poste

Assistante de direction / de gestion PME

Horaires

Temps plein (35 h)
9h00-18h00
Rattachement hiérarchique a la directrice

Missions du poste

Secrétariat
Comptabilité
Gestion administrative

Activités principales

Secrétariat

Réceptionner, trier, diffuser I'information (courrier, messagerie, téléphone, internet...)
Concevoir et mettre en forme les documents,

Classer et archiver les dossiers et la documentation,

Organiser, gérer les réunions et agendas de la direction

Assurer |'accueil physique et téléphonique

Contacts avec les interlocuteurs principaux

Organiser les commandes et gérer le matériel et les fournitures

Participer a la gestion du personnel de la Direction (planning des congés des salariés, suivi
des formations, gestion de frais mensuels, Tickets restaurant)

Réalisation des pieces de marchés d’appel d’offre et suivi des réponses

Suivi des contrats de maitrise d’ceuvre (organisation et facturation)

Suivi du contrat « compostage » (organisation des sous-traitants, prise de RV, facturation,
mise en forme des fichiers)

Gestion comptable

Aide a la comptabilité :
o Préparation des factures
o Préparation des déclarations mensuelles de la TVA
o Préparation des éléments de paye (Congés payés, Frais du personnel, Tickets
restaurant)
Controle et saisie des piéces achats, ventes, notes de frais et banque, rapprochements
bancaires
Réglements fournisseurs, pointage des encaissements clients
Relance clients

Exigences du poste

Atteindre des objectifs et respect des consignes données par la direction
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- Qualité des prestations et du service rendu

- Qualité des relations avec les personnes extérieures et les partenaires internes
- Sens du client : esprit de qualité

- Sens de I'entreprise

- disponibilité importante dans le respect des horaires.

Savoir-étre : I'assistant(e) doit étre capable de :
- S'exprimer avec aisance
- Travailler en équipe
- Faire preuve d'autonomie et d'initiative, rendre compte a sa hiérarchie
- Faire preuve de réserve
- Faire preuve de rigueur et d'organisation

Connaissances : I'assistant(e) doit connaitre :
- Les normes, modeles et logiciels de présentation de documents et de traitement de texte,
- Les outils de bureautiques sous Office : maitrise tableur et texteur
- La messagerie électronique Outlook ou Thunderbird
- Les principes des appels d’offre publique
- Lafacturation
- La gestion mensuelle comptable simple

Profil recherché
- Bac aBac +2 (assistanat de gestion de PME ou comptabilité)
- 3/5ans d’expérience
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